PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
SECRETARIA DE GOVERNO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01 DE 29 DE JUNHO DE 2023,

DA SECRETARIA DE GOVERNO E SECRETARIA DE FINANCAS.

Regulamenta a implantagdo  do Plano de
Contratagbes Anual — PCA no ambito da
Administragdo Direta do Municipio de Maua,
previsto no artigo 3° do Decreto Municipal 9.147, de
31 de margo de 2023

Os Secretarios Municipais de Governo e de Financas do Municipio de Maua — SP, com a
anuéncia do Prefeito do Municipio de Maua — SP, no uso de suas atribuigoes legais,
especialmente do que |he confere o artigo 5° do Decreto Municipal 9.147, de 31 de margo de
2023, e tendo em vista o disposto no inciso VIl do artigo 12 da Lei Federal n° 14.133/2021,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos para a elaboracéo e
execucao do Plano de Contratagdes Anual no ambito da Administra¢ao Direta do Municipio de
Maua — SP;

CONSIDERANDO a previsiao do Plano de Contratagbes Anual como instrumento de
planejamento da Administragdo, conforme definido no Art. 12, inciso VIl da Lei Federal n®
14.133/2021;

CONSIDERANDO que o Decreto Municipal 9.147, de 31 de margo de 2023 estabelece o Plano
de Contratagbes Anual — PCA como informagéo obrigatéria que deve anteceder a fase
preparatéria da contratagdo consoante pardgrafo Unico do art. 36;

CONSIDERANDO a orientacédo do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo através do

Comunicado SDG 12/23, no sentido dos Municipios adotarem esse planejamento:

CONSIDERANDO a necessidade de constante aperfeicoamento das ferramentas necessarias

para o registro e gestao das informagfes de planejamento na &rea de contratacgdes.

RESOLVEM:
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
SECRETARIA DE GOVERNO

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa dispde sobre a regulamentacao da implantagé@o do Plano de
Contratagdes Anual — PCA no ambito da administragdo direta do Municipio de Mau4, de que
trata a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Paragrafo unico. O Plano de Contratagbes Anual — PCA sera editado a cada exercicio

financeiro em consonancia com as diretrizes financeiro-orgamentarias.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 2° - A elaboragéo do Plano de Contratagbes Anual — PCA, em consonancia com o artigo 4°
do Decreto Municipal 9.147, de 31 de margo de 2023, tem como objetivos:

| — racionalizar as contratagbes das unidades administrativas, por meio da promocgao de
contratagoes centralizadas e compartilhadas, a fim de obter economia de escala, padronizagdo
de produtos e servigos e reducao de custos processuais;

Il - garantir o alinhamento com o planejamento estratégico e outros instrumentos de
governancga existentes;

Il - subsidiar a elaboracéo das leis orgamentarias;

IV — evitar o fracionamento de despesas; e

V — sinalizar intengdes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o dialogo potencial com o
mercado e incrementar a competitividade.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 3° - Para os efeitos desta Instrugao Normativa, sdo adotadas as seguintes definigbes:
| — autoridade competente: Prefeito do Municipio de Maua4, responsavel por aprovar o Plano de

Contratagdes Anual e suas eventuais alteragdes ou ainda delegar as fungbes a outro agente
publico.

Il - requisitante: unidades responsaveis por identificar as necessidades, organizar e formular as
demandas do seu respectivo setor e requerer a Coordenadoria de Licitagdes, Materiais e
Patrimdnio, a contratagao de bens, servigos e obras;
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Il = Coordenadoria de Licitagbes, Materiais e Patriménio, vinculada a Secretaria Municipal de
Governo: unidade responsavel pelo planejamento, coordenacéo e acompanhamento das acbes
destinadas a realizacédo das contratagdes no ambito da Administragéo Direta do Municipio de
Maua;

IV — Documento de Formalizagdo de Demanda Anual (DFDA): documento que fundamenta o
plano de contratagbes anual, em que a area requisitante evidencia e detalha a necessidade de
contratagao — ANEXO I;

V — Formuldrio de Resumo de Demandas (FRD): documento que compila, de maneira
resumida, todas as demandas de cada Secretaria — ANEXO II;

VI — Plano de Contratagées Anual — PCA: instrumento de governanga que consolida as
demandas anuais de contratagoes e aquisicdes, além dos contratos e atas vigentes ou
prorrogaveis da Administragao Direta do Municipio de Maua.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° - Cada Secretaria Municipal deverd indicar um agente responsavel pelo
encaminhamento de suas demandas para elaboragdo do PCA, que se dara por meio de
requisicao, denominada “Documento de Formalizagéo de Demanda Anual’ (DFDA - ANEXO ),
com as seguintes informagoes:

| — justificativa da necessidade da contratacao;

Il — justificativa da necessidade da renovagao contratual das contratagées e renovagoes que
pretende / necessita realizar no exercicio subsequente;

[l — descricdo sucinta do objeto;

IV — quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo
anual, bem como indicar a qual(ais) programa(s) ou agbes do planejamento estratégico a
despesa pertence;

V — estimativa preliminar do valor da contratagao, por meio de procedimento simplificado,
baseado em contratag6es anteriores atualizadas por indice inflacionario acumulado fornecido
anualmente pela Coordenadoria de Licitagdes, Materiais e Patriménio, se for o caso, € a critério
do respectivo ordenador de despesa;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
SECRETARIA DE GOVERNO

VI — indicagdo da data pretendida para a conclusao da contratagdo, a fim de nio gerar
prejuizos ou descontinuidade das atividades do 0rgao ou da secretaria;

VIl — indicacao de vinculagdo ou dependéncia com o objeto de outro documento de
formalizagdo de demanda para a sua execugao, quando for o caso, com vistas a determinar a
sequéncia em que as contratacées serdo realizadas;

VIIl — nome da area requisitante com a identificacao dos responsaveis.

§ 1° Para a aquisicdo de bens ou servigos de uso comum a todos os 6rgdos municipais, a
Coordenadoria de Licitagdes, Materiais e Patriménio ficara responsavel pela formalizagao
destas demandas.

§ 2° A formalizagao de demanda de obras e servicos de engenharia devera ser realizada em

conjunto entre a unidade requisitante de cada setor/6rgao e a Secretaria de Obras.

Art. 5° - A Coordenadoria de Licitagbes, Materiais e Patriménio, vinculada a Secretaria
Municipal de Governo devera analisar as demandas encaminhadas pelas unidades
requisitantes promovendo diligéncias necessérias para:

| — agregagdo, sempre que possivel, dos documentos de formalizacdo de demanda com
objetos de mesma natureza com vistas a racionalizagao de esforgos de contratagao e a
economia de escala;

Il — adequagao e alteragdo do PCA;

Il - construcao do calendario de licitagdo, observado os incisos VI e VII do art. 4°.

IV — providenciar e manter atualizado relatério simplificado que sera divulgado em sitio
eletrnico oficial do Municipio;

V — estruturar, gerenciar e executar o Plano de Contratagdes Anual.

Art. 6° - A Secretaria Municipal de Financas dever4 analisar a compatibilidade econémico-
financeira dos Documentos de Formalizagao de Demanda Anual (DFDA) encaminhadas pelas
unidades requisitantes promovendo diligéncias para:

| — adequacdo das propostas com as pecas orgamentarias, de planejamento vigente e as em
estudo;

Il — orientar a politica econémica, financeira e fiscal do Governo Municipal para os integrantes
do planejamento das contratagées anuais.
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CAPITULO IV
DO CRONOGRAMA DE ELABORAGAO E APROVACAO

Art. 7° - Até o 15° (décimo quinto) dia util do més de junho do ano de elaboracéo do PCA, as
unidades requisitantes deverdo encaminhar a Coordenadoria de Planejamento e Execugéo
Orgamentdria, vinculada a Secretaria Municipal de Finangas, os Documentos de Formalizacéo
de Demanda Anual (DFDA — ANEXO [) e o Formulario de Resumo de Demandas (FRD —
ANEXO II) contendo as contratagoes, aquisigdes e licitagbes que pretendem realizar, além dos

contratos vigentes ou prorrogdveis e atas com vencimento no exercicio subsequente.

Art. 8° - Até o 15° (décimo quinto) dia util do més de agosto do ano de elaboragéo do PCA, a
Coordenadoria de Planejamento e Execugao Orgamentaria, vinculada a Secretaria de Financas
devera realizar a verificagdo da compatibilidade econémico-financeira e programatica dos
Documentos de Formalizagdo de Demanda Anual, realizando eventuais diligéncias visando a
adequacao das propostas com as pecas orcamentarias e do planejamento vigente e as em
estudo, bem como, promover devolutivas ao érgao requisitante, se for o caso, e providenciar
posterior encaminhamento dos DFDA e FRD com o respectivo parecer financeiro a

Coordenadoria de Licitagbes, Materiais e Patrimdnio, vinculada a Secretaria de Governo.

Art. 9° - Até o quinto dia util do més de setembro do ano de elaboragdo do PCA, a
Coordenadoria de Licitagdes, Materiais e Patriménio, vinculada & Secretaria Municipal de
Governo deverd analisar e consolidar as demandas encaminhadas pelas unidades
requisitantes, elaborar minuta do Plano de Contratagbes Anual — PCA e envid-lo para

aprovagao da autoridade competente.

§ 1° Até o final da primeira quinzena do més de setembro do ano de sua elaboragao, o PCA
devera ser aprovado pela autoridade competente e enviado a Coordenadoria de Licitagoes,

Materiais e Patrimonio, vinculada a Secretaria Municipal de Governo para publicacao.

§ 2° O PCA, em sua forma simplificada, deveréa ser divulgado e mantido no sitio eletrénico do
Municipio de Mauéd, em até 5 dias Uteis apds sua aprovagéo, bem como no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP), consoante artigo 7° do Decreto Municipal 9.147, de 31 de
marcgo de 2023.
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CAPITULO V
DA REVISAO E DA ALTERACAO

Art. 10 - Durante a sua execucao, o PCA podera ser alterado mediante aprovacao da
autoridade competente, sendo que o pedido de atualizagao devera ser instruido com:

| — justificativa e fundamentagdo dos fatos que ensejaram a mudanca de necessidade da
contratagao e sua adequagéo orgamentéria, acompanhado de novo DFDA;

Il — parecer prévio favoravel da Secretaria de Financas a respectiva alteracao.

Paragrafo Unico. Apds aprovacao a alteragdo do PCA devera ser enviada & Coordenadoria de
Licitagdes, Materiais e Pattimdnio, vinculada a Secretaria Municipal de Governo para
compilacao das alteragdes e publicagao.

Art. 11 - As versdes atualizadas do PCA deverdo ser divulgadas e mantidas no sitio eletrénico
do Municipio e no Portal Nacional de Contratagoes Publicas (PNCP).

CAPITULO VI
DA EXECUGAO DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Art. 12 - Na execugdo do PCA, a Coordenadoria de Licitacbes, Materiais e Patriménio,
vinculada & Secretaria Municipal de Governo deveri observar se as demandas a ele
encaminhadas constam na listagem do plano vigente.

Paragrafo tnico. As demandas que ndo constam do PCA e forem encaminhadas sem a devida
justificativa para fundamentar a atualizagdo do PCA nos termos dos artigos 10 e 11 desta
Instrugao Normativa, ensejardo a sua imediata rejeicdo e devolugdo a respectiva unidade
requisitante, para as providéncias cabiveis.

Art. 13 - As demandas constantes do PCA deverdo ser instruidas pelas areas requisitantes com
os documentos indicados no Art. 8° § 1°incisos |, Il e Il do Decreto Municipal n° 9.147 de 31 de
margo de 2023, com a antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias, necessaria ao

cumprimento da data pretendida de que trata o inciso VI do caput do art. 4° desta Instrugao
Normativa.
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CAPITULO VII
DO RELATORIO DE RISCOS

Art. 14 - Durante a execugéo do Plano de Contratagdes Anual, a Coordenadoria de Licitagoes,
Materiais e Patriménio, vinculada & Secretaria Municipal de Governo elaborara relatérios de

riscos referentes a provavel nao efetivagéo da contratagéo de itens constantes do Plano até o
término daquele exercicio.

§ 1° O relatério de gestdo de riscos tera frequéncia minima trimestral, a contar da data de

divulgagao do PCA para o ano corrente, e serd encaminhado a autoridade competente para
adocao das medidas de corregéo pertinentes.

§ 2° Ao final do ano de vigéncia do Plano de ContratagGes Anual, as contratagbes planejadas e
nao realizadas serdo justificadas quanto aos motivos de sua nao consecucgdo, e, se

permanecerem necessdrias, seréo incorporadas ao plano de contratagdes referente ao ano
subsequente.

CAPITULO VIl
DAS EXCECOES

Art. 15 - Ficam dispensadas de registro no Plano de Contratagtes Anual:

| — as informagdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lej n° 12.527, de 18
de novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo;

Il —a hipétese prevista no Inciso VIl do caput do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021; e

lll — as pequenas compras e a prestacao de servigos de pronto pagamento, de que trata o § 2°
do art. 95 da Lei n° 14.133, de 2021.

Paragrafo Unico. Na hipétese de classificagao parcial das informacdes de que trata o inciso | do

caput, as partes néo classificadas como sigilosas serao registradas no PCA, quando couber.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 16 - Os prazos do cronograma do PCA de gue tratam os artigos 7° e 8° poderdao ser

alterados por meio de ato da autoridade competente a fim de conciliar aos prazos de
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elaboragéo das propostas orcamentarias, sendo que para o Plano de Contratagoes Anual de
2024 essa definigéo sera feita pelos Secretarios Municipais de Governo e Financas.

Art. 17 - A Coordenadoria de Licitagbes, Materiais e Patriménio, vinculada a4 Secretaria
Municipal de Governo poderd, desde que justificado nos autos do processo respectivo, afastar
a aplicagcdo desta Instrugdo Normativa, naquilo que for incompativel com a sua forma de
atuagao, observados os principios gerais da licitagéo e a legislagdo respectiva.

Art. 18 - Para a elaboragdo do PCA de 2024 fica dispensado o cumprimento do disposto no
artigo 4°, inciso VII, bem como o cronograma definido no Capitulo IV da presente Instrugao
Normativa.

Art. 19 - Os casos omissos serdo dirimidos pela Procuradoria Geral do Municipio, gue podera
expedir normas complementares, bem como disponibilizar em meio eletrénico informagdes

adicionais.

Art. 20 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicago.

Prefeitura Municipal de Mau4, 29 de junho de 2023.

/

i

. /
SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVEﬁ

Fs

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS
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PCA|202_ DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA ANUAL — DFDA

Secretaria: Data:
Secretario(a): RF:
E-mail: Telefone:

Sllviste: i

Objeto da Futura Previsdo de
Contratagio: Conclusio:

Formade [Tpregio [ Concorréncia [] concurso []Leildo  [] Didlogo Competitivo
Contratagio

Sugerida: [ ] Dispensa [] Inexigibilidade [] Terceiro Setor [] Credenciamento ] Prorrogagio

Categoria da [ Material []Servico [] Obras [[] servigos de Engenharia

[] Solugdes de Tl
Contratagéo:

[] Locagao de Iméveis ] Alienagdo/Concessao/Permissao

1. Descritivo de necessidade da contratagao da solugio a ser contratada:

(Indicar a quais Programas e AcSes governamentais previstas no Plan
realizagdo dessa despesa serd condicdo para o atingimento dos objeti

o Plurianual a despesa pretendida se vincula, descrevendo como e por que a
vos e metas estabelecidas.)

B.1 Programa

N.° Programa: Nome:
Objetivo:
Meta: Quantidade:
Meta: Quantidade:
B.2 Agédo

N.° Acéo: Nome:

Obijetivo:
Meta: Quantidade:
Meta: Quantidade:




(Trata-se de panorama que tem como referéncia a realidade atual, onde é descrita a situacéo que se apresenta no momento em que a demanda

futura comega a ser desenhada. Faz parte o dimensionamento presente, com situacGes explicitadas, conjuntura dos materiais/servicos, bem como
Suas propriedades recentes.)

(Insergéo de regulamentacées, leis, normas, medidas legais, determinagdes, estatutos, codigos, efc. .. que fazem referéncia & demanda que serd
objeto de abertura de processo licitatério. )

(Nesse momento, é realizada explicagdo detalhada para obtengdo do resultado almejado, que desencadeara os tipos possiveis de processos
licitatdrios, tais como: “Pregéo”, “Concorréncia’, “Concurse”, “Leildo”, *Didlogo Competifivo”. ‘Dispensa” ou “Inexigibilidade”, )

2. Descritivo de materiais/servigos da solugdo a ser contratada:
Item Descrigdo Quantidade | Valor Unitario Valor Total

3. Previsdo Orgamentaria

N | ettt | Cesotste | onpaonesme | vai
1

2

3

4

g /




4. Indicagdo de Integrantes da Equipe de Planejamento

Responsavei(eis)

Técnico(s) RF(s):
Responsavel(eis) ;
Financeiro(s) RF(s):
Responsavel(eis) ’
Administrativo(s) RF(s):
Gestor do Contrato RF:
Fiscal do !

Contrato RF:

Nome do(a) Secretario(a)
Secretario(a)
Secretaria de (nome da Secretaria)

Parecer Financeiro

Coordenador de Planejamento e Execugdo Orgamentaria
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Epcmzoz_ FORMULARIO DE RESUMO DE DEMANDAS — FRD

Secretaria: Diviséo: Data:

0 RATADO OVA CO RATACAO

Qtde. Valor Unit. Subtotal Quantidade

I!tem Tipo| Class. | Cad. Descrigao Resumida Unid.| Qtde. | Valor Unit. | Subtotal Vigé.ncia' Estimadal Estimado Estinnsdo Ano 200

-

L= - I B - T T T - PR X}

-
o

-
-

-
Lt

-
w

-
e

ke
(4]

-
;]

-
-~

=4
o

s
(-]

»n
(=]

TOTAL

Nome do(a) Secretario(a)
Secretario(a)
Secretaria de (nome da Secretaria)



